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1. AMAÇ
Bu prosedürün amacı; Diş Hekimliği Fakültesi/BAP bünyesinde ortak kullanıma açılmış cihazların bilimsel çalışma ve eğitim faaliyetlerinde talep edilmesi, uygunluk değerlendirmesi, onayı, teslimi, kullanımı, iadesi ve kayıt altına alınmasına ilişkin süreci düzenlemektir.
2. KAPSAM
Bu prosedür; Diş Hekimliği Fakültesi/BAP bünyesinde ortak kullanıma açılmış cihazların öğretim elemanlarınca talep edilmesinden iadesine ve kayıtların arşivlenmesine kadar olan süreci kapsar.
3. TANIMLAR VE KISALTMALAR
Ortak kullanım cihazı: Fakülte veya BAP bünyesinde bilimsel çalışma ve eğitim faaliyetlerinde ortak kullanıma açılmış cihaz.
Kullanıcı: Cihazın kullanımını talep eden ve onaylanan amaç ve süre kapsamında kullanan öğretim elemanı.
Cihaz sorumlusu: Cihazın uygunluğunu ve kullanım takvimini kontrol eden, teslim ve iade kontrollerini yürüten görevli.
Takip numarası: Bir kullanım talebine ait başvuru, değerlendirme, teslim ve iade belgelerini birbirine bağlayan numara.
BAP: Bilimsel Araştırma Projeleri.
4. SORUMLULAR
Bu prosedürün uygulanmasından Diş Hekimliği Fakültesi Dekanlığı sorumludur. Görev ve sorumluluklar aşağıdaki şekilde yürütülür:
Öğretim elemanı / kullanıcı: Kullanım ihtiyacını belirler, başvuru belgelerini hazırlar, cihazı onaylanan amaç ve süre kapsamında kullanır; korunması, muhafazası, arıza veya hasarın bildirilmesi ve eksiksiz iadesinden sorumludur.
Cihaz sorumlusu: Cihazın uygunluğunu ve kullanım takvimini kontrol eder; teslim ve iade kontrollerini yürütür, kayıtların tutulmasına katılır. Taşınır kayıt yetkilisinin ve ilgili dekan yardımcısının görevi, kurum içi görev dağılımı doğrultusunda yürütülür.
Dekanlık: Talebi değerlendirir ve onay kararını verir. Kullanım hareketlerinin kayda alınması ve belgelerin arşivlenmesini cihaz sorumlusuyla birlikte yürütür.
5. UYGULAMA
5.1. Başvuru ve Değerlendirme
5.1.1. Öğretim elemanı, KYS-FR.370 Ortak Kullanım Cihaz Kullanım Talep Dilekçesi ve KYS-FR.361 Cihaz Kullanım Talep Formunu hazırlayarak Dekanlık makamına iletir. Varsa proje/çalışma onay belgesi veya açıklayıcı belge başvuruya eklenir.
5.1.2. Cihaz sorumlusu, talep edilen cihazın uygunluğunu ve kullanım takvimini kontrol eder. Dekanlık değerlendirmesi ve onayı alınır.
5.1.3. Cihazın uygun olmaması, talep edilen tarihte başka bir onaylı kullanım bulunması veya talebin çalışma amacıyla ilişkisinin yeterli görülmemesi halinde talep, gerekçesi belirtilerek ertelenebilir ya da uygun görülmeyebilir.
5.2. Teslim ve Kullanım
5.2.1. Onaylanan talep için KYS-FR.362 Cihaz Teslim Tesellüm Formu düzenlenir. Cihazın kimliği, teslim anındaki durumu, aksesuarları, teslim zamanı ve planlanan iade tarihi kaydedilir; form teslim eden, teslim alan ve kontrol eden tarafından imzalanır.
5.2.2. Kullanıcı cihazı yalnızca onaylanan amaç ve süre kapsamında kullanır; uygun koşullarda muhafaza eder, üçüncü kişilere devretmez. Arıza veya hasar durumlarını derhal cihaz sorumlusuna bildirir.
5.3. İade ve Kontrol
5.3.1. Kullanım sonunda cihaz, aksesuarlarıyla birlikte iade edilir. KYS-FR.363 Cihaz İade ve Kontrol Formunda fiziki durum, çalışır durum, eksiklik/arıza/hasar açıklaması ve kontrol sonucu kaydedilir.
5.3.2. İade sonucu; iadenin kabulü, eksiklik giderildikten sonra kabul veya teknik inceleme gerekliliği seçeneklerinden uygun olanı işaretlenerek belgelenir. İade eden, kontrol eden ve cihaz sorumlusu/taşınır kayıt yetkilisi imza alanlarını tamamlar.
5.4. İzleme ve Arşiv
5.4.1. Kullanım hareketi KYS-FR.465 Ortak Kullanım Cihazları Takip Çizelgesine işlenir.
5.4.2. Başvuru, değerlendirme, teslim ve iade belgeleri takip numarası üzerinden birlikte arşivlenir. Kayıtların saklama süresi, arşiv yeri/elektronik kayıt ortamı ve arşivden sorumlu görev/birim, kurumun ilgili düzenlemelerine göre belirlenir.
5.4.3. Süreç veya görev dağılımındaki değişiklikler ilgili dokümanlara birlikte yansıtılır.
6. İLGİLİ / REFERANS DOKÜMANLAR
•  KYS-İŞA.001 Ortak Cihaz Kullanımı İş Akışı
•  KYS-FR.464 Ortak Kullanım Cihazları Doküman Envanteri Formu
•  KYS-FR.370 Ortak Kullanım Cihaz Kullanım Talep Dilekçesi
•  KYS-FR.361 Cihaz Kullanım Talep Formu
•  KYS-FR.362 Cihaz Teslim Tesellüm Formu
•  KYS-FR.363 Cihaz İade ve Kontrol Formu
•  KYS-FR.465 Ortak Kullanım Cihazları Takip Çizelgesi
•  KYS-PRO.002 Kayıtların Kontrolü Prosedürü
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